
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง
ไปราชการในราชอาณาจักร



• พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526
และที่แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)

• พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2560

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554

• หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง



ลักษณะการเดินทางไปราชการ

1. ไปราชการชั่วคราว
2. ไปราชการประจ า
3. กลับภูมิล าเนา



บุคคลผู้มีสิทธิ
1. ข้าราชการ  
2. ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว
3. พนักงานราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย
4. บุคคลภายนอก



1. การปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งส านักงาน
2. การไปศึกษาฝึกอบรม หรือสัมมนาส่วนราชการเป็นผู้จัด  

คณะรัฐมนตรีอนุมัติ
3. การไปสอบคัดเลือก หรือการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
3. การไปช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน
4. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดนิทาง กรณีออกจากราชการ
5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามขอ้ตกลงระหว่างประเทศ

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

หมายถึง การปฏิบัติราชการตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตาม
หน้าที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ อาทิเช่น



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ : อนุมัติตามระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า

/ หลังการปฏิบัติราชการตามความจ าเป็น
ผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ / ลาพักผ่อน : ต้องขออนุมัติระยะเวลา

ดังกล่าวในการเดินทางด้วย



TITLE

ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่
1.  ค่าเบี้ยเลี้ยง
2.  ค่าเช่าที่พัก
3.  ค่าพาหนะ(ค่าเชา่ยานพาหนะ/ค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ)
4.  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการ  

คือ ค่าใช้จ่ายที่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ 
รองรับให้เบิกจ่ายได)้

หมายเหตุ ค่าผ่านทางด่วน 
ให้เบิกจ่ายจากหมวดค่าใช้สอย
แยกต่างหากจากค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ



การนับเวลาไปราชการ (ม. 16)
ตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ หรือทีท่ างานปกติ                  

จนกลบัถงึทีอ่ยู่หรือทีท่ างานปกติ

กรณีพกัแรม นบั  24 ชม. เป็น  1 วนั                  
เศษท่ี   เกิน 12 ชม. นบัเป็น 1 วนั

กรณีไม่พกัแรม เกิน 12 ชม. เป็น  1 วนั
เกิน   6 ชม. นบัเป็น คร่ึงวนั



นางสาวสุณิสา ได้รับอนุมัติให้ไปราชการ ในวันที่ 2-5 ตุลาคม 2564
โดยออกเดินทางออกจากที่พัก ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 และเดินทาง
กลับถึงที่พักในวันที่ 5 ตุลาคม 2564

วิธีการค านวณ

วันที่ 1 วันที่ 3 วันที่ 4 วันที่ 5วันที่ 2

9.00 9.00 9.00 9.00
9.00-21.30

9.00

4 วัน

12 ช.ม. 30 นาที



การนับเวลาเบิกค่าเบีย้เลีย้ง
นางสาวสุดารัตน์ ปฏิบัติราชการอยู่ส านักงาน กศน.จังหวัดก าแพงเพชรมีบ้านอยู่           

ที่จังหวัดล าปาง ได้ลาพักผ่อนในวันที่ 10-11 มิถุนายน 2564 ตรงกับวันจันทร์ อังคาร 
และได้รับค าสั่งให้ไปราชการทีก่รุงเทพ ฯ ในวันที่ 12-14 มิถุนายน 2564  ซึ่งตรง                  
กับวัน พุธ – ศุกร์ 

ค่าเบีย้เล้ียง 240 x 3 วนั = 720 บาท



Thai

English

Chinese

นางสาวสุภาพร ปฏิบัติราชการอยู่ส านักงาน กศน.จังหวัดก าแพงเพชร มีบ้านอยู่ที่
จังหวัดนครสวรรค์ได้ลาพักผอ่นในวันที่ 13-14 มิถุนายน 2564 ตรงกับวันพฤหัสบดี 
ศุกร์ และได้รับค าสั่งให้ไปราชการที่กรงุเทพฯ ในวันที่ 10-12 มิถุนายน 2564
ซึ่งตรงกับวันจันทร์ - พุธ

ค่าเบีย้เลีย้ง 240 x 3 วนั = 720 บาท



Thai

English

Chinese

อตัราค่าเบีย้เลีย้งเหมาจ่าย (ในประเทศ)
ข้าราชการประเภท / ระดบั อตัรา

240

270

บาท:วนั
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน  ,  ช านาญงาน  ,  อาวุโส
วชิาการ : ปฏิบัติการ  ,  ช านาญการ  ,  ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น ระดับ 8 ลงมา
ทั่วไป :          ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ  ,  ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร : ต้น  ,  สูง ระดบั 9 ขึน้ไป



ค่าเช่าท่ีพกั

จ าเป็นต้องพกัแรม
ห้ามเบิก กรณี

พกัในยานพาหนะ

ทางราชการจัดที่พกัให้➢

➢



อตัราค่าเช่าที่พกั   เบิกได้ 2 ลกัษณะ

ค่าเช่าที่พกั

1. ลกัษณะเหมาจ่าย

2. ลกัษณะจ่ายจริง
ถ้า เป็นการเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะ

ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พกัในลกัษณะเดยีวกนัทั้งคณะ  



อตัราค่าเช่าทีพ่กั – เลือกเบิกในลกัษณะ เหมาจ่าย

ข้าราชการประเภท / ระดบั อตัรา
บาท:วนั:คน

800

1,200

ทัว่ไป : ปฏิบัตงิาน ,  ช านาญงาน , อาวุโส
วชิาการ : ปฏิบัติการ , ช านาญการ , ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น    ระดบั 8 ลงมา

ทัว่ไป : ทกัษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ    ,    ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร : ต้น  ,  สูง           ระดบั 9 ขึน้ไป



อตัราค่าเช่าที่พกั – เลือกเบิกในลกัษณะ จ่ายจริง (1)

ข้าราชการประเภท/ระดบั ห้องพกั    
คนเดยีว

ห้องพกัคู่

ทัว่ไป : ปฏิบัตงิาน  ,  ช านาญงาน  ,  อาวุโส
วชิาการ : ปฏิบัตกิาร, ช านาญการ, ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น          ระดบั 8 ลงมา
- ให้เบิกค่าเช่าทีพ่กัได้เท่าทีจ่่ายจริงไม่เกนิอตัราค่าเช่า

ห้องพกัคนเดยีว    

- กรณเีดนิทางเป็นหมู่คณะให้พกัรวมกนัสองคนขึน้ไป
ต่อหน่ึงห้อง จ่ายจริงไม่เกนิอตัราห้องพักคู่

บาท : วนั : คน

อตัราห้องพกัคู่ (850 x 2 = 1,700 บ.)
หรือ พกั 3 คน/ 1 ห้อง (850 x 3 = 2,550 บ.)

เดนิทางคนเดยีวเบิกได้ไม่เกนิ 1,500 บ.

1,500 850



อตัราค่าเช่าที่พกั – เลือกเบิกในลกัษณะ จ่ายจริง (2)

ข้าราชการประเภท/ระดับ ห้องพกั     
คนเดียว

ห้องพกัคู่

ทั่วไป : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ  ,  ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร : ต้น  ,  สูง   ระดบั 9 ขึน้ไป

- จะเบิกในอตัราค่าเช่าห้องพกัคนเดียว
หรือห้องพกัคู่กไ็ด้

2,200 1,200

บาท : วนั : คน



ค่าพาหนะ
ค่าโดยสาร   ค่าเช่ายานพาหนะ
ค่าเช้ือเพลงิ   ค่าระวางบรรทุก
ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ ของผู้เดนิทาง

นิยามพาหนะประจ าทาง
บริการทั่วไปเป็นประจ า
เส้นทางแน่นอน
ค่าโดยสาร   ค่าระวางแน่นอน

วนัที่ในบิลน า้มัน



ค่าพาหนะ (ต่อ)
หลกัปกติ ใหใ้ชย้านพาหนะ ประจ าทาง 
เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง และประหยดั

รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ชั้นท่ี 1
นัน่นอนปรับอากาศ (เบิกไดเ้ฉพาะ ซี 6 ข้ึนไป)



ค่าพาหนะ (ต่อ)
ขอ้ยกเวน้
- ไม่มีพาหนะประจ าทาง
- มีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ราชการ
- ใชพ้าหนะอ่ืนได ้(พาหนะรับจา้ง ฯ) แต่ตอ้งช้ีแจง

เหตุผลและความจ าเป็น



• ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาและต้องใช้พาหนะนั้น 
ตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย

• อัตราเงินชดเชย
• > รถยนต์ กม. ละ  4 บาท
• > รถจักรยานยนต์ กม.  ละ 2 บาท
• ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น 
• ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง



ม.23 การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
ข้ามเขตจงัหวดั

การเดินทางข้ามจังหวดัระหว่างสถานทีอ่ยู่ ทีพ่กั/ ที่ปฏิบัติราชการ กบัสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง/สถานทีจ่ัดยานพาหนะทีต้่องใช้ในการเดินทางไปยงัสถานที่
ปฏิบัติราชการ และในเส้นทางน้ันไม่มียานพาหนะประจ าทางให้บริการ

1. ภายในจงัหวดัเดียวไม่ก าหนดวงเงิน
ถ้าข้ามเขตจังหวัด

2. ติดต่อ/ผา่น กทม. ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละ ไม่เกิน 600 บาท
3. เขตติดต่อจงัหวดัอ่ืน เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง  เท่ียวละไม่เกิน 500 บาทค่าแทก็ซ่ี กทม. 300 - ข้ามเขต 400



การเบิกค่าแท็กซ่ี

• เลือกโปรแกรมค านวนแท็กซ่ี

ด ำเนินกำรตำมมำตรกำร
ประหยัดของ ส ำนักงำน กศน.

• หำระยะทำงในสถำนที่
ต้องกำรไป



การเบิกค่าเคร่ืองบิน

ระดบั 6 ขึน้ไป             ช้ันประหยดั
ระดบั 9 ช้ันธุรกจิ

ระดบั 5 ลงมา กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเบิก
ได้ช้ันประหยดั

ไม่เข้าหลกัเกณฑ์ข้างต้นให้เบิกได้
เทยีบเท่า ภาคพืน้ดนิระยะทางเดยีวกนั



❑ เบี้ยเล้ียงเดินทาง 
❑ ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว
❑ ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นฯ
❑ ค่าเช่าที่พัก
❑ ค่าพาหนะ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า



ค่าเช่าท่ีพกั
-หลักจ่ายจริง ระดับ 8 ลงมา หรือ ต าแหน่งประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการ ต้นลงมาให้
พักคู่ เว้นแต่ เหตุไม่เหมาะสมจะพักร่วมกัน
1. ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส
2. หัวหน้าคณะระดับ 8
3. หัวหน้าส านักงานหรือหน่วยงานระดับ 7-8 ไม่ต้องพักรวมกับระดับอื่น
4. มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน
5. ข้อก าหนดพิเศษของทหาร/ต ารวจ

เหตุจ าเป็นที่ไม่พักร่วมกับผู้อื่น
1. เป็นโรคติดต่ออันตรายต่อผู้พักร่วมกัน
2. สมัครใจแยกพักเพียงฝ่ายเดียว



การใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ
จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคบับัญชา
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย
เงินชดเชยให้ เบิกตามเกณฑ์ที่  กค ก าหนด
1. รถยนต์ส่วนบุคคล    กม. ละ  4 บาท

2. รถจักรยานยนต์  กม. ละ  2 บาท
• ต้องได้รับอนุญาต  (ถ่ายส าเนาแนบเบิก)
• มีกรรมสิทธ์ิในพาหนะหรือไม่กไ็ด้
• ชดเชยทุกอย่าง
• ไม่มีเส้นทางฯ  (ให้ผู้เดนิทางรับรองระยะทาง)



• - กรณีไม่อาจเข้าบ้านพัก/บ้านเช่า เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน 
• (ถ้าเกิน ให้ขอตกลงปลัดกระทรวงเจ้าสงักัดเดิม)
• - ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
• - กรณีโอนย้ายต่างสังกัด
▪ สังกัดเดิมอนุมัติ
▪ สังกัดใหม่รับรองข้อเทจ็จริง

• ไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน



ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ ของบุคคลในครอบครัว
ยกเว้น ผู้ติดตาม เบิกอัตราเดียวกับผู้เดินทาง

ผู้ติดตาม เบิกต่ าสุด
กรณีบุคคลในครอบครัวไม่เดินทางพร้อมผู้เดินทาง

ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง
อนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้                                   

แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี



“ภูมิล าเนาเดิม” : ท้องที่ ๆ รับราชการครั้งแรก 
หรือกลับเข้ารับราชการใหม่

สิทธิในการเบิก
▪ ข้าราชการออกจากราชการ /
▪ ลูกจ้างที่ทางราชการเลิกจ้าง
▪ เบิกได้ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว
▪ เบิกตามต าแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ / 

เลิกจ้าง
▪ กรณีถึงแก่ความตาย สิทธิในการเบิกให้ตกแก่ทายาทที่อยู่กับข้าราชการ / 
ลูกจ้าง ขณะถึงแก่ความตายถ้าไม่มีให้ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง



สิทธิในการเบิก
▪ ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน 

นับแต่วันออกจากราชการ / เลิกจ้าง 
ถ้าเกินต้องขอตกลงกับกระทรวงการคลัง 

▪ กรณีถูกสั่งพักราชการ / สั่งพักการจ้าง 
จะเบิกค่าใช้จ่ายโดยไม่รอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได้



เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
O สัญญายืมเงิน 2 ชุด พร้อมประมาณการค่าใชจ้่าย 

(กรณียืมเงิน)
O บันทึกขออนุมัติยืมเงิน/ขอเบิกเงิน
O หนังสือขออนุญาตไปราชการ หรือค าสั่งให้ไปราชการ
O หนังสือขอพาหนะโดยสารประจ าทาง                                           
(มอบอ านาจ 489/2551  ลงวนัที่ 21 เมษายน 2551)

O หนังสือขอใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ                                           
ส านักงาน กศน.จังหวัดอนุมัติ                                                           
(มอบอ านาจ 270/2551  ลงวนัที ่5 มีนาคม 2551)



เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
 ส าเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ประชุม/                                    

สัมมนาที่ผ่านการอนุมัติแล้ว
 ก าหนดการของโครงการ/ก าหนดการประชุม/                                                

ตารางการอบรม           
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)                                           

เพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ      
 ใบเสร็จรับเงิน ค่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio
 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน 

(กรณีใช้รถราชการ)



สัญญายมืเงินเลขท่ี วนัท่ี ส่วนท่ี 1
แบบ 8708

(1)
ช่ือผูย้มื                                                     จ านวนเงิน                                                     บาท

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ท่ีท าการ                  (2)
วนัท่ี         เดือน      (3) พ.ศ. 

เร่ือง  ขออนุมติัเบิกคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ      
เรียน                                    (4)

ตามค าสัง่/บนัทึก ท่ี                          (5) ลงวนัท่ี                                                ไดอ้นุมติัให ้ 
ขา้พเจา้                                        (6) ต าแหน่ง
สงักดั                                                                             พร้อมดว้ย                               (7)

เดินทางไปปฏิบติัราชการ                                                           (8)
โดยออกเดินทางจาก

บา้นพกั            ส านกังาน            ประเทศไทย ตั้งแต่วนัท่ี            เดือน        (9) พ.ศ.           เวลา              น. 

และกลบัถึง              บา้นพกั                ส านกังาน            ประเทศไทย  วนัท่ี      เดือน        พ.ศ.          เวลา          น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี                                                         วนั                            ชัว่โมง 



ขา้พเจา้คา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ      
ขา้พเจา้ขอเบิกคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ             ขา้พเจา้               คณะเดินทาง  ดงัน้ี  (10)

คา่เบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท                                                    จ  านวน                         วนั   รวม       บาท        

คา่เช่าท่ีพกัประเภท        จ านวน                         วนั   รวม                               บาท        

คา่พาหนะ         รวม                               บาท        

คา่ใชจ่้ายอ่ืน                                                                                                               รวม                               บาท        

รวมเงินทั้งส้ิน                                                บาท

จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)        

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง  และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย จ านวน 

(11) ฉบบั  รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ

ลงช่ือ                                                                   ผูข้อรับเงิน

(                                                                  )

ต าแหน่ง

ส่วนท่ี 1 (ต่อ)



ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้
เห็นควรอนุมติัใหเ้บิกจ่ายได้

ลงช่ือ...................................(12)...................................
(.............................................................................)

ต าแหน่ง..........................................................................
วนัท่ี................................................................................

อนุมติัใหจ่้ายได้

ลงช่ือ..............................(13).........................................
(.............................................................................)

ต าแหน่ง..........................................................................
วนัท่ี................................................................................

ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน........................(14)...................................บาท
(.............................................................................................)  ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้.

ลงช่ือ...........................(15)............................ผูรั้บเงิน
(............................................................)

ต าแหน่ง...........................................................
วนัท่ี..................................................................

ลงช่ือ..........................(16)...............................ผูจ่้ายเงิน
(............................................................)

ต าแหน่ง...........................................................
วนัท่ี..................................................................

จากเงินยมืตามสญัญาเลขท่ี......................................................วนัท่ี.........................................................................

หมายเหตุ..........................................................(17)...........................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................



ขา้พเจา้คา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ      
หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ช่ือส่วนราชการ                                                          จงัหวดั                                              แบบ 8708                                
ประกอบใบเบิกคา่ใชจ่้ายในการเดินทางของ                                        ลงวนัท่ี            เดือน                 พ.ศ. 

ส่วนท่ี 2

ที่

ล าดบั ช่ือ  (18) ต าแหน่ง  (19)

ค่าเช่าที่พกั ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน

รวม

(21)

ลายมือช่ือ

ผู้รับเงนิ (22)

วนัเดือนปี

ที่รับเงนิ (23)

หมายเหตุค่าใช้จ่าย  (20)

รวมเงิน  (25) ตามสญัญาเงินยมืเลขท่ี   (24) วนัท่ี

จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน  (ตวัอกัษร)                       (26) ลงช่ือ                          (27) ผูจ่้ายเงิน

(                                                         )
ต าแหน่ง      

วนัท่ี     



จบการน าเสนอ
ขอบคุณค่ะ


